AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESI
DERS BILGI FORMU

Dersin Adi Protokol Yonetimi

Ders Kodu YYON261 Ders Diizeyi Onlisans

AKTS Kredi 2 is Yikii 50 (Saat) Teori 2 Uygulama 0 Laboratuvar 0
Dersin Amaci Bu derste 6grenciler, sosyal yasam ve is ortaminda, protokol, ekran ve insanlarin davranis ve iletisim

uygun bir yere bu bilgileri elde etmek i¢in diinyada is ve sosyal yasamda kullanimi ve zaman protokol
bilgilerine rol ve 6nemini kavratmak bu kurallari uygulamak i¢in yetenegini gelistirmek igin ¢alisan
kurumlar érnek olmasi yetenegdi kazandirmak amaclanmaktadir kurumu temsil etmek personeli ve diger
calisanlari ¢alisan bir saglik uygulamak.

Ozet icerigi Ders anlatma, yabanci basin, yabanci kitaplar, gazete/dergi kiipurlerinden érnekler vermek. Dig gezilerle
yerinde gorerek gergek uygulamaya taniklik etmelerini saglamak.

Staj Durum Yok

Ogretim Ydéntemleri Anlatim (Takrir), Problem C6zme

Dersi Veren Ogretim Elemani(lari) Ogr. Goér. Hayri KEMIKSIZOGLU

Olgme ve Degerlendirme Araglari

Arag Adet Oran (%)
Ara Sinav (Vize) 1 40
Donem Sonu Sinavi (Final) 1 70

Ders Kitabi / Onerilen Kaynaklar

1. Protokol Yénetimi: Kamusal Yasamda Protokol Kurallari, Nihat AYTURK, Tiirkiye ve Ortadogu Amme idaresi Enstitiisii
Yayinlar1,2004

2 2. Protokol Bilgisi, Mehmet ALTINOZ, Hasan TUTAR, Kadir BAYRAKTAR, Nobel Yayinlar1,2006

1

Hafta Haftalara Gore Ders Konulari

1 Teorik 1. protokoli Kavrami 1.1. Kurs amag ve hedefleri 1.2. kavrami, 6nemi ve kapsami 1.3 protokol
tanimi. Protokol diinyanin ve Turkiye'nin gecmisi

2 Teorik Sosyal Yasam 2.1 Dizenlenmesi 2. Kurallar. Sosyal yasam ve birey-toplum iligkisinin 2.2
toplumsal rolleri. diizenleyici kurallarin 2.3 bakimindan toplumun barig énemi. Disiplin, Nezaket,
Gorgl ve Zerafat kavramlar ve kurallar

3 Teorik Calisma Yasami 3.1 Duzenlenmesi 3. kurallar. is 3.2 organizasyonel hiyerarsi ve protokol
kurallari. is tatmini etkisini ve ¢alisma-calismanin basarisini diizenleyen kurallar

4 Teorik 4. Kurum ve Kuruluglar Protokol Kurallari 4.1 Uygulanan. Selamlar ve adres 4.2 bicimleri.
Toplanti, tanitmak ve 4.3 tesvik etmek. Selamlar ve el sikisma 4.4. uzay ve fiziksel diyalog
Kullanimi

3 Teorik 5. Kurum ve Kuruluslar Protokol Kurallari Uygulanan: Ast-Ust iligkileri 5.1. davranis 5.2 Gorev

siresi kodu. Goéreve ve ayirma 5.3. Kargllamak ve selamliyorum

6 Teorik 6.Kurum ve Kuruluglar Uygulamali Protokol Kurallari: telefonda 6.1 protokol kurallari. Telefon
gOrgu ve nezaket iletisimi 6.2 ¢ikarir. Telefon baglantisi protokoli 6.3 yénetir. telefonlar ve
protokol kurallari Mobil

7 Teorik 7.Kurum ve Kuruluslar Uygulamali Protokol Kurallari: Yazil ve s6zIU iletigim protokolii 7.1 yonetir.
Kartvizit 7.2. Mektup kagidi ve zarflar 7.3. Imza yetkisi 7.4. Konusma ve protokol dinleme

8 Teorik 8. Kurum ve Kuruluslar Uygulamali Protokol Kurallar: araglarda 8.1 protokoli icin beraberlik.
protokol kurallarini oturma Araglari

9 Teorik Ara sinav

10 Teorik Kurum ve Kuruluslar Protokol Kurallari Uygulamali: Dis gériinimii ve protokol kurallari 9.1. Kiyafet
protokoll

11 Teorik Protokol kurallari uygulanabilir kurumsal etkinlikler: Toplantilar ve Etkinlikler 11.1. toplantilara 11.2
uygulanacak kurallar. Resmi davetler 11.3. 6zel davetler 11.4. Is yemekleri

12 Teorik Ziyaretler 12.1: 12. Protokol uygulanabilir kurumsal etkinlikler yonetir. 6zel ziyaretler

13 Teorik 12.2. yabanci devlet ziyaretleri

14 Teorik Genel tekrar

15 Teorik Final
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Dersin Ogrenme, Ogretme ve Degerlendirme Etkinlikleri Gergevesinde is Yiikii Hesabi (Ortalama Saat)

Etkinlik Adet On Hazirlk Etkinlik Suresi
Kuramsal Ders 14 0 2
Ara Sinav 1 10 1
Donem Sonu Sinavi 1 10 1

Toplam Is Yiikii (Saat)
Yuvarla [Toplam s Yiiki (saat) / 25*] = AKTS Kredisi
*25 saatlik is ylikii 1 AKTS olarak kabul edilmektedir.

Dersin Ogrenme Giktilari
1 1-Is yasami érgiitsel hiyerarsi ve protokol kurallari tanimlayabilirsiniz.
is ortaminin diizenleyen kurallar 2-darbe is tatmini ve is basarisini agiklar.
3-Kurum ve kuruluslar, bir protokol kurallarini tanimlar.
4-Yazil ve sozlu iletisim, protokol kurallarini tanimlar.
5-Protokol tipleri, sirasini aciklar.
6-Toplanti ve téren protokolii gergeklestirin.
7-Organizasyonlar ast-Ust iligkisinin inceliklerini ayirt edebilir.
8-is gériismesi ve halkla iligkiler saygi ve nezaket kurallarini takip edebilirsiniz.
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9-Randevular, ziyaretler ve misafir protokol uygulanacak prensipleri tanimlayabilir

[EnY
o

10-Giyim, sosyal davranis ve kurallarini uygular

Program Ciktilari (Gida Teknolojisi Programi)
1 Gida iretiminde kullanilan teknolojileri 5grenme ve uygulayabilme

Toplam Is Yiki
28
11
11
50
2

2 Glvenli gida dretimi ile ilgili kogullar bilme ve sirdurilebilir gida glivenligini saglayabilme

3 Gida urlnleri Gretiminde kullanilan temel iglemleri 6grenme ve uygulayabilme

4  Gida igletmelerinde hijyen ve sanitasyon kurallarini uygulayabilme

5 Temel kimya, gida kimyasi ve mikrobiyoloji bilgisine sahip olabilme

6 Gidalarin fizjksel, kimyasal ve besleyici 6zelliklerini bilme ve bunlarin gida kalitesi ve insan sagligi GUzerindeki etkilerini
yorumlayabilme

7  Gida kalite kontrol tekniklerini bilme ve kontrol sonuglarini gida mevzuati agisindan degerlendirebilme

8 Mesleki ve etik sorumluluk bilincine sahip olabilme

9 Bireysel ve ekip halinde galigabilme

10 Fikirlerini s6zlU ve yazil olarak ifade edebilme

11 Hayat boyu 6grenmenin 6nemini benimseyerek meslegi ile ilgili gelismeleri takip edebilme

12  Sektérin istedigi nitelikte bir eleman olabilme

Program ve Ogrenme Giktilari iligkisi 1:Cok Diisiik, 2:Diisiik, 3:Orta, 4:Yiiksek, 5:Cok Yiiksek
OC1 0OG2 OC3 0c4 OG5 OCe OC7 OG8 0OC9 OC10

PC8 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5
PC9 5 4 4 5 5 4 5 5 4 4
PC10 5 5 4 5 4 5 5 5 5 5
PC11 5 4 5 5 5 5 5 5 4 4
PC12 5 4 5 5 4 4 5 4 5 5
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